


0007 1eqwerep Jeg wejdes 






Trainingen 


september-december 2000 





Cursusoverzicht IC 
september t/m december 2000 





nn nm nn 


cursus dd data prijs 


a nn mm 


Windows 
Introductie Windows 95 Î dinsdag 5 sept, 9.30 - 12.30 uur 30/ 150/ 200 
donderdag 7 sept, 9.30 - 12.30 uur 
maandag 9 okt, 9.30 - 12.30 uur 
maandag 9 okt, 13.30 - 16.30 uur 
donderdag 12 okt, 18.30 - 21.30 uur 
maandag 13 nov, 9.30 - 12.30 uur 
dinsdag 14 nov, 13.30 - 16.30 uur 
donderdag 16 nov, 18.30 - 21.30 uur 


Internet 
Zoeken in World Wide Web 1 maandag 18 sept, 9.30 - 12.30 uur 30/ 150/ 200 
woensdag 18 okt, 9.30 - 12.30 uur 
woensdag 15 nov, 9.30 - 12.30 uur 
Outlook 2 28 sept en 5 okt, do 13.30 - 16.30 uur 60/ 300/ 400 
2 nov en 9 nov, do 9.30 - 12.30 uur 
14 nov en 21 nov, di 9.30 - 12.30 uur 
Literatuur zoeken in cd-rom- en | 
online-bestanden 1 donderdag 16 nov, do 9.30 - 12.30 uur 30/ 150/ 200 
Elektronische Informatie in 
Onderwijs en Onderzoek (EIOO) 5 10 okt t/m 7 nov, di 9.30 - 12.30 uur 100/ 600/ 800 
15 nov t/m 13 dec, wo 13.30 - 16.30 uur 
Web-pagina's maken met FrontPage 4 11 sept t/m 2 okt, ma 9.30 - 12.30 uur 100/ 600/ 800 
17 okt t/m 7 nov, di 9.30 - 12.30 uur 
20 okt t/m 10 nov, vrij 9.30 - 12.30 uur 
23 nov t/m 14 dec, do 9.30 - 12.30 uur 


mmm nnn mm 
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cursus 


Tekstverwerking 
Web-pagina's maken met 
FrontPage vervolg 


Word 


Word vervolg 
Wetenschappelijke teksten 


Word vervolg 
Secretariële toepassingen 


Overige toepassingen 
SPSS voor Windows 


Access 


12 sept t/m 3 okt, di 13.30 - 16.30 uur 
14 sept t/m 5 okt, do 9.30 - 12.30 uur 
16 okt t/m 6 nov, ma 13.30 - 16.30 uur 
18 okt t/m 8 nov, wo 9.30 - 12.30 uur 
19 okt t/m/ 9 nov, do 18.30 - 21.30 uur 
20 nov t/m 11 dec, ma 9.30 - 12.30 uur 
21 nov t/m/ 12 dec, di 13.30 -16.30 uur 
23 nov t/m 14 dec, do 18.30 - 21.30 uur 
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16 okt t/m 6 nov, ma 13.30 - 16.30 uur 
24 nov t/m 15 dec, vrij 9.30 - 12.30 uur 


25 okt t/m 8 nov, wo 9.30 - 12.30 uur 
28 nov t/m 12 dec, di 9.30 - 12.30 uur 


6 sept t/m 20 sept, wo 9.30 - 12.30 uur 
26 okt t/m 9 nov, do 9.30 - 12.30 uur 


10 okt t/m 7 nov, di 13.30 - 16.30 uur 
13 nov t/m 11 dec, ma 9.30 - 12.30 uur 


september-december 2000 


100/ 600/ 800 


90/ 450/ 600 


90/ 450/ 600 


nn ma a 


12 sept t/m 3 okt, di 9.30 - 12.30 uur 
16 okt t/m 6 nov, ma 9.30 - 12.30 uur 
23 nov t/m 14 dec, do 9.30 - 12.30 uur 


ee en 
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Cursus 


Access vervolg 
Excel 


Excel vervolg 


PowerPoint 


Photoshop 


PowerPoint presentaties In 
het universitair onderwijs 


Ontwerpen van onderwijs 
web-pagina's 


Een digitale leeromgeving maken 


met Blackboard 


dd data | prijs 
stu 


3 22 nov t/m 13 dec, wo 9.30 - 12.30 uur 90/ 
4 11 sept t/m 2 okt, ma 13.30 - 16.30 uur 100/ 
11 okt t/m 1 nov, wo 13.30 - 16.30 uur 

20 nov t/m 11 dec, ma 13.30 - 16.30 uur 


14 sep t/m 5 okt, do 9.30 - 12.30 uur 100/ 


4 
17 okt t/m 7 nov, di 13.30 - 16.30 uur 

2 4 septen 11 sept, ma 9.30 - 12.30 uur 60/ 
19 okt en 26 okt, do 9.30 - 12.30 uur 
22 nov en 29 nov, wo 9.30 - 12.30 uur 

4 13 sept t/m 4 okt, wo 13.30 - 16.30 uur 100/ 


20 nov t/m 11 dec, ma 13.30 - 16.30 uur 


med 


450/ 
600/ 


600/ 


300/ 


ext 


600 
800 


800 


400 


3 18 sept t/m 2 okt, ma 13.30 - 16.30 uur 
28 nov t/m 12 dec, di 13.30 - 16.30 uur nvt 


nn nnn 


am nn en 


2 26 septen 3 okt, di 9.30 - 12.30 uur nvt 
14 en 21 november, wo 13.30 - 16.30 uur 
6 en 13 december, wo 13.30 - 16.30 uur 
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Microsoft Office 


Windows 95 en 
Office 2000 


SPSS 





Zowel voor beginnende als voor ervaren computergebruikers kan het volgen 
van een pc-training zinvol zijn. Een nieuw type computer, een nieuw software- 
pakket, een nieuw netwerk - met een korte training bent u snel weer op de 
hoogte. Waar het vaak veel tijd kost om alles zelf uit te zoeken, heeft u met 
een ICT-training een vliegende start. 


Medewerkers en studenten hebben nog een goede reden om voor een training 
van het IC te kiezen. Als concernbreed opererende organisatie heeft het IC 
goed zicht op de ICT-ontwikkelingen binnen de Universiteit van Amsterdam. 

Zo kunnen we beter beoordelen of een van de trainingen uit ons aanbod voor 
u geschikt is. 


Het IC levert ook trainingen op maat. In sommige gevallen - bijvoorbeeld wan- 
neer op uw afdeling een nieuw netwerk wordt geïnstalleerd - kan dat een uit- 
komst zijn. Zie voor meer informatie de paragraaf Maatwerk. 


Het Microsoft Office pakket is voor studenten en medewerkers voordelig bij het 
IC te verkrijgen. Het gaat hier om de bekende software voor tekstverwerken 
(Word), databases (Access), spreadsheets (Excel) en presentaties (Powerpoint). 


In onze trainingen werken we met Windows 95 en Office 2000. Wanneer u 
onbekend bent met het Windows-besturingssysteem is het raadzaam om voor 
aanvang van een training eerst Introductie Windows 95 te volgen, een training 
die één dagdeel duurt. Bij de beschrijvingen kunt u onder het kopje Vereiste 
voorkennis zien, wanneer wij deze training adviseren. 

Wanneer u werkt met een oudere versie van Office, kunt u gewoon onze trai- 
ningen volgen. De verschillen tussen de versies zijn niet zo groot, dat u voor 
iedere versie een aparte training nodig zou hebben. 


Voor het verwerken van onderzoeksgegevens bieden we de training SPSS voor 
Windows aan. In deze training leert u onderzoeksgegevens te verwerken en 
analyseren. Deze training is overigens niet bedoeld om statistiek te leren, maar 
om het toe te passen 
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Internet 


Webpagina's 
maken met 
Frontpage 


Photoshop 


ICT in het 
onderwijs 


De opzet 


Faciliteiten 
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Netwerken in binnen- en buitenland bieden veel communicatiemogelijkheden 
en informatiebronnen. Op dit terrein bieden we de training Elektronische infor- 
matie in onderwijs en onderzoek (EIOO) aan, in nauwe samenwerking met de 
Universiteitsbibliotheek. Docenten van UB en IC leren u onder meer zoeken op 
het World Wide Web, informatie opsporen in catalogi en hoe u de gevonden 
gegevens kunt bewerken. 


In deze training leert u hoe u webpagina's kan maken met behulp de editor 
Microsoft FrontPage. U ziet ook kort hoe u in andere programma's webpagina's 
kunt maken. Er wordt aandacht besteed aan de vraag wat u kunt doen om een 
goede web site te maken. 


Photoshop is een veel gebruikt beeldbewerkingprogramma. U kunt met 
Photoshop retoucheren, uitsneden maken, over de afbeelding schilderen, een 
heel scala aan visuele filters op. uw beeldmateriaal loslaten. 

De nadruk in deze training ligt op het maken van afbeeldingen die op beeld- 
schermen (bijvoorbeeld op webpagina's!) worden gebruikt. 


In het aanbod is ook een aantal trainingen over ICT in het Onderwijs opgenomen. 
UvA-docenten vormen de belangrijkste doelgroep. Zie voor meer informatie het 
laatste hoofdstuk van deze gids: ‘Cursussen ICT in het Onderwijs’. 


De trainingen van het IC hebben een praktisch karakter. In de cursuszaal staat 
voor iedere cursist een pc klaar. U krijgt een cursusboek met theorie en opgaven. 
Aan de hand van oefenopdrachten kunt u de lesstof meteen in praktijk brengen. 
Er wordt gewerkt in groepen van maximaal veertien deelnemers. 

Aan het einde van de training, die langer dan 1 dagdeel duurt, krijgt u, als u 
alle dagdelen hebt gevolgd, een bewijs van deelname overhandigd. 


Voor het verzorgen van onze trainingen hebben we drie cursuszalen tot onze 
beschikking. In deze cursuszalen staan Pentium Il computers, die allemaal zijn 
voorzien van 64 MB RAM, CD-ROM speler, zip drive en snelle 
Internetaansluiting (10Mb). 
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De doelgroep 


Mac-gebruikers 


Inschrijving en 
betaling 
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De docent kan gebruik maken van een beamer, een overhead projector en een 
white board. 


De trainingen mogen dan in eerste instantie bedoeld zijn voor studenten en 
medewerkers, ook veel cursisten die van buiten de UvA komen, ervaren de 
trainingen als nuttig en interessant. Waar voorkennis is vereist, staat dat in de 
omschrijving van de training aangegeven. De praktijk heeft geleerd dat deelne- 
mers die niet over de gevraagde kennis beschikken, te veel moeite hebben om 
de lesstof te volgen om echt baat te hebben bij de training. 

Wanneer u zich afvraagt of u over de vereiste voorkennis beschikt, kunt u 
contact opnemen met de betrokken docent, via de studiecentra, 

tel. 020-525 2066/525 5564/525 5566. 


In principe zijn de trainingen op het gebied van netwerkgebruik (Elektronische 
informatie in onderwijs en onderzoek; Webpagina's maken) ook geschikt voor 
gebruikers van Macintosh-apparatuur. Ook de Office-trainingen zijn voor 
gebruikers van de Mac-versie van deze pakketten passend. Dit geldt vooral als u 
met dezelfde versie werkt. Bij twijfel kunt u het beste contact opnemen met de 
docent. 


Medewerkers en externen kunnen zich inschrijven aan de balie van de studie- 
centra of een ingevuld inschrijfformulier opsturen. Medewerkers van de UvA 
dienen het inschrijfformulier te laten tekenen door de budgetbeheerder van 
hun eenheid. Deze ontvangt dan later een factuur. Externe deelnemers kunnen 
contant betalen of op verzoek een factuur ontvangen. 


Studenten kunnen zich persoonlijk inschrijven bij één van de studiecentra van 
het IC, onder overlegging van een collegekaart. Ze dienen wel meteen contant 
te betalen. Bij de studiecentra Binnengasthuis en Roeterseiland is een PIN-auto- 
maat aanwezig. 

Voor meer informatie over het inschrijven en de roosters kunt u terecht bij de 
balies van de studiecentra, tel: 020-525 2066/525 5564/525 5566. 


ICT-Trainingen september-december 2000 











Voor nadere gegevens over de inhoud van een training kunt u vragen naar de 
docent van de betreffende training. 


De locatie De trainingen worden gegeven in de cursuszalen van het IC. Deze bevinden 
zich op de eerste verdieping boven het Studiecentrum Binnengasthuis (adres: 
Turfdraagsterpad 9, 1012 XT Amsterdam) en bij het Studiecentrum 
Roeterseiland (adres: Roetersstraat 11, 1018 WB Amsterdam). 


Maatwerk Het IC verzorgt ook trainingen die zijn afgestemd op de wensen van de gebrui- 
kers. Wanneer is zo’n training op maat de moeite van het overwegen waard? 
We geven een paar voorbeelden uit de praktijk: 

— als u een training voor een ‘eigen’ groep wilt, indien gewenst 
bij u op de afdeling; 

— als u behoefte heeft aan intensieve individuele begeleiding; 

— als u zelf de tijden van de training wilt bepalen; 

— als u een demonstratie wilt zien van bepaalde hard- of software: 

— als het vooral gaat om de lokale situatie op netwerkgebied; 

— bij veranderingen op informatiseringsgebied op een afdeling; 

— als een probleemgerichte in plaats van een pakketgerichte aanpak de 
aangewezen weg lijkt. 





RR EE ERE 


Bij een training op maat kunt u in overleg met het IC data, aanvangstijden, 
vorm en locatie van de training bepalen. 

U ontvangt bij een training op maat altijd eerst een offerte. Wanneer extra kos- 
ten moeten worden gemaakt, zoals meer voorbereidingstijd voor docenten of 
reiskosten, krijgt u hiervan uiteraard een specificatie. 

Voor inlichtingen en afspraken over trainingen op maat kunt u contact opnemen 
met het secretariaat, tel: 525 2022, e-mail:cursusinfo@ic.uva.nl 
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secretariaat ICT- 
/ trainingen 





Informatiserings- 
centrum 


Studiecentrum 
Binnengasthuis 





Studiecentrum 
P.C. Hooft 


Studiecentrum 
Roeterseiland 
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Adressen, telefoonummers 


| en weeke 





telefoonnummer: 020-525 2022 
E-mail: cursusinfo@ic.uva.nl 


Turfdraagsterpad 9 
1012 XT Amsterdam 
(Binnengasthuisterrein, Gebouw 1) 


Turfdraagsterpad 9 
1012 XT Amsterdam 
telefoon: 020-525 2066 
e-mail: balie@ic.uva.nl 


Spuistraat 134 

1012 VB Amsterdam 
telefoon: 020-525 5566 
e-mail: balie@ic.uva.nl 


Roetersstraat 1 1 

1018 WB Amsterdam 
telefoon: 020-525 5564 
e-mail: balie@ic.uva.nl 
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Introductie Windows 95 | ED 





Duur 1 dagdeel 


Inhoud U leert de verschillende onderdelen op het Windows venster herkennen en 
manipuleren. Er is aandacht voor de eenduidige manier waarop Windows 
programma's zijn opgebouwd, met name vensters, menu's, pictogrammen. 
Ook wordt de Windows Verkenner behandeld: het programma waarmee u 
bestanden kunt kopiëren, verplaatsen, verwijderen, zoeken en beheren door 
het gebruik van mappen. 


Onderwerpen _ het uiterlijk van Windows: vensters, menu's, pictogrammen, de taakbalk 
werken met Windows-programma'’s 
werken met meerdere programma tegelijk 
gegevens tussen programma's uitwisselen 
_ Windows Verkenner: werken met bestanden en mappen 





Vereiste voorkennis Geen 
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Outlook 





Duur 2 dagdelen 


Inhoud In deze training leert u omgaan met de twee hoofdonderdelen van Outlook: 
e-mail en agenda. Bij het email-gedeelte is er aandacht voor het beheer van 
berichten, de verschillende weergaven en het adresboek. Bij het agendagedeelte 
leert u omgaan met de agenda, met daarbij aandacht voor de verschillende 
weergaven en hoe u uw agenda voor andere personen zichtbaar kunt maken. 
Uiteraard wordt ook behandeld hoe u een lijst met contactpersonen aanlegt. 


Onderwerpen onderdelen van Outlook 
« basishandelingen e-mail 
berichten beheren 
contactpersonenlijst maken en beheren 
basishandelingen agenda 
afspraken, vergaderingen en evenementen beheren 
basishandelingen taken 


Vereiste voorkennis Kennis en vaardigheid met de onderdelen van de training Introductie 
Windows95 
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Elektronische informatie in 


onderwijs en onderzoek LEIOO 





Duur 


Inhoud 


Onderwerpen 


Vereiste voorkennis 


5 dagdelen 


Computernetwerken bieden veel mogelijkheden om informatie vanuit uw werk- 
plek op te sporen en vervolgens voor eigen doeleinden te bewerken. 
Databanken, literatuurbestanden, cd-rom's en bronnen op het Internet leveren 
steeds meer kwalitatief hoogstaande informatie. Ook de communicatiemogelijk- 
heden van het netwerk (denk aan e-mail en discussielijsten) stellen gebruikers 

in staat om kennis uit te wisselen met vakgenoten of deze ter beschikking te 
stellen voor colleges en werkgroepen. 

De Universiteitsbibliotheek en het Informatiseringscentrum ontwikkelden samen 
een cursus voor studenten en medewerkers die bij onderzoek, het verzamelen 
van informatie voor papers en scripties en het verspreiden van informatie de 
nieuwe media goed willen benutten. 


De cursus bestaat uit vijf onderdelen. 

1. informatie opsporen in catalogi 

‚literatuur zoeken op cd-rom en in online bestanden 
‚ zoeken in World Wide Web 

‚ groepscommunicatie: News, Discussielijsten, E-mail 


U A WN 


‚ internetgegevens opslaan en bewerken 


Basiskennis e-mail 
Basiskennis Windows 95 


NB: de onderdelen Literatuur zoeken op cd-rom en in online bestanden en 
Zoeken in World Wide Web worden in twee vormen aangeboden: als onderdeel 
van EIOO, maar ook (op andere data) als losse cursussen. De vijf onderdelen van 
de cursus EIOO worden op de volgende pagina’s beschreven. 
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Onderdeel 2 | Literatuur zoeken op 


cd-rom en in-on line bestanden 





Inhoud Online bestanden en CD-ROM's zijn ideale hulpmiddelen om snel en efficiënt 
literatuur te zoeken. Helaas bestaat er geen uniforme zoektaal. De Universiteits- 
bibliotheek verzorgt een cursus die tot doel heeft inzicht te geven in de principes 
die bij het zoeken steeds terugkomen. Dit alles met veel oefeningen. Er wordt 
gewerkt met WinSPIRS, later mogelijk met WebSPIRS. 


Onderwerpen verschil tussen het zoeken met vrije en gecontroleerde termen 
combineren met Boooleaanse operatoren 
toespitsen van vragen 
gebruik van indexen 
resultaten printen of wegschrijven op een floppy 
bewaren en oproepen van zoekprofielen 
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Onderdeel : 2 | Litëratùur sokken op 


dod en in-on line oh ied 





Inhoud Online bestanden en CD-ROM's zijn ideale hulpmiddelen om snel en efficiënt 
literatuur te zoeken. Helaas bestaat er geen uniforme zoektaal. De Universiteits- 
bibliotheek verzorgt een cursus die tot doel heeft inzicht te geven in de principes 
die bij het zoeken steeds terugkomen. Dit alles met veel oefeningen. Er wordt 
gewerkt met WinSPIRS, later mogelijk met WebSPIRS. 


Onderwerpen verschil tussen het zoeken met vrije en gecontroleerde termen 
combineren met Boooleaanse operatoren 
toespitsen van vragen 
gebruik van indexen 
resultaten printen of wegschrijven op een floppy 
bewaren en oproepen van zoekprofielen 
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Inhoud 


Onderwerpen 
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Onderdeel 3 | Zoeken in World 7 


Wide Web 





Internet, het elektronische communicatienetwerk dat de hele wereld omspant, 
is een interessante bron voor studenten en wetenschappers. Op ieder vakgebied 
is er wel iets te vinden, hoewel u snel door de bomen het bos kunt kwijtraken. 
U leert omgaan met het programma World Wide Web en zoeken naar informatie 
met behulp van verschillende zoekmachines. 


— uitleg bij World Wide Web en termen als Home Page, link, HTML, URL, 
HTTP en bookmark 

— zoeken naar informatie in WWW met behulp van verschillende zoekdiensten 
zoektechnieken van verschillende zoekdiensten en verschillende 
zoekstrategieën 
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Onderdeel 4 | Groepscommunicatie: 


News, Discussielijsten, E-mail 





Inhoud 


Onderwerpen 
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Via World Wide Web wordt enorm veel informatie aangeboden. Maar er zijn 
nog andere programma's op Internet voor het verspreiden van informatie. Veel 
mensen discussiëren door middel van programma's als News (ook wel Usenet 
News genoemd) en discussielijsten (ook wel distributielijsten genoemd) over 
allerlei onderwerpen. 

Bij zowel News als discussielijsten wordt gebruikt gemaakt van e-mail. E-mail 
zal In samenhang met News en discussielijsten worden behandeld, bijvoorbeeld 
voor het sturen van bijdragen aan een News-groep en het versturen van bestan- 
den (attachments) met een e-mail bericht. 

N.B. Voor het verkrijgen van basiskennis van e-mail kunt u de cursus E-mail 
volgen. 


wat zijn Newsgroepen 

newsgroepen lezen 

newsgroepen en bijdragen zoeken 

wat zijn discussielijsten 

abonneren op een discussielijst 

bijdragen sturen aan News en een discussielijst 
bestanden (attachments) versturen met e-mail 
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Onderdeel 5 | Internet gegevens 


opslaan e en bewerken 





Inhoud 


Onderwerpen 


Zi 


U kunt veel van de gegevens, zoals teksten, afbeeldingen en programmabestan- 
den, die via Internet worden aangeboden, op uw eigen computer opslaan. 
Maar wat kunt u er dan mee? 

Tijdens dit onderdeel leert u hoe en in welke vormen (formats) gegevens worden 
aangeboden. Als u in staat bent die verschillende formats te herkennen, kunt u 
de gegevens vervolgens zelf gaan gebruiken en/of bewerken. 


teksten van WWW kopiëren en plakken in een tekstverwerkingsprogramma 
afbeeldingen van een WWW-pagina bewaren en gebruiken 

bestanden vanaf Internet opslaan, met behulp van Netscape en FTP 
verschillende bestandsformaten herkennen 

gecomprimeerde bestanden: wat zijn gecomprimeerde bestanden en hoe kan 
je er mee werken? 
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errond ij ijden 


vamsererrreersaendaie rear AGENT 





Duur 


Inhoud 


Onderwerpen 


Vereiste voorkennis 
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idd zoeken op cd-rom en. 


in online bestanden 





1 dagdeel 


Online bestanden en cd-rom's zijn ideale hulpmiddelen om snel en efficiënt 
literatuur te zoeken. Helaas bestaat er geen uniforme zoektaal. De 
Universiteitsbibliotheek verzorgt een cursus die tot doel heeft inzicht te geven in 
de principes die bij het zoeken steeds terugkomen. Dit alles met veel oefeningen. 
Er wordt gewerkt met WinSPIRS, later mogelijk met WebSPIRS. 


= verschil tussen het zoeken met vrije en gecontroleerde termen 
… combineren met Booleaanse operatoren 
_ toespitsen van vragen 
gebruik van indexen 
… resultaten printen of wegschrijven op een floppy 
_ bewaren en oproepen van zoekprofielen 


basiskennis Windows 95 


NB: Deze cursus kan ook gevolgd worden als onderdeel van de cursus 
Elektronische informatie in onderwijs en onderzoek. 
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Duur 


Inhoud 


Onderwerpen 


Vereiste voorkennis 
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1 dagdeel 


Internet is een interessante bron van informatie voor studenten en wetenschap- 
pers. Op ieder vakgebied is er wel iets te vinden, hoewel u snel door de bomen 
het bos niet meer ziet. U leert omgaan met het programma World Wide Web 
en zoeken naar informatie met behulp van verschillende zoekmachines. 


s uitleg bij World Wide Web en termen als Home Page, link, HTML, URL, 
HTTP en bookmark 

‚ zoeken naar informatie in WWW met behulp van verschillende zoekdiensten 

‚_zoektechnieken van verschillende zoekdiensten en verschillende 
zoekstrategieën 


Basiskennis Windows 95 


NB: Deze cursus kan ook gevolgd worden als onderdeel van de cursus 
Elektronische informatie in onderwijs en onderzoek. 
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le) Eten EEL Cn 


FrontPage basis 





Duur 4 dagdelen 


Inhoud In deze training leert u hoe een goede web site is opgebouwd, door pagina's te 
maken met onder andere consistent kleurgebruik, efficiënt gebruik van afbeel- 
dingen en een doordachte hyperlinkstructuur. De pagina's die u maakt met de 
Microsoft FrontPage worden op een ‘echte’ web server geplaatst. Hierbij is er 
aandacht voor de eigenaardigheden van FrontPage, met name de zogeheten 
FrontPage extensions. 


Onderwerpen — wat is een webpagina 
wat is HTML 
pagina’s maken met FrontPage 
— andere programma’s om webpagina's mee te maken 
« kleurgebruik 
« afbeeldingen gebruiken 
— gebruik van hyperlinks 
_ met tabellen werken 
— rekening houden met een doelgroep 


Vereiste voorkennis Bij voorkeur enige kennis van World Wide Web, ‘surf’-vaardigheid 
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EATET TN EN EL Cn met — 


FrontPage | vervolg 





Duur 4 dagdelen 


Inhoud De twee hoofdcomponenten van deze training zijn layout vastleggen in 
templates, themes en style sheets en interactieve elementen (onder andere 
Active elements en formulieren) gebruiken. Er is ook aandacht voor frames en 
het gebruik van Javascript, Java applets, Flash animaties en video. 


Onderwerpen = een site maken met shared borders 
= layout met templates, themes en style sheets 
— actieve elementen 
— formulieren 
= frames 
= Javascript, Java applets, Flash-animaties en video gebruiken 
— websites evalueren 


Vereiste voorkennis Kennis en vaardigheden van de training Webpagina's maken met FrontPage 
basis 
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Word basis 





Duur 4 dagdelen 


Inhoud In deze training leert u de basisprincipes van tekstverwerking met MS Word. 
Om te beginnen leert u basisvaardigheden als teksten maken, opslaan, opvragen 
en vervolgens bewerken. Vervolgens leert u hoe u lay-out kunt toepassen met 
tekstopmaak, alinea-opmaak, documentopmaak en tekstselecties. En tot slot is 
er nog aandacht voor automatische functies als spellingcontrole en autocorrec- 
tie. 


Onderwerpen algemene principes van tekstverwerken onder Windows 
tekst invoeren, veranderen, bewaren, printen en opvragen 
tekst verplaatsen, kopiëren en verwijderen 
tekenopmaak: lettertypen, opmaakeffecten, letters met accenten 
alinea opmaak: inspringen, uitlijnen, regelafstand 
document opmaak: kantlijnen, paginanummering, kop- en voetteksten 
voetnoten 
tabellen 
spellingcontrole 
tekstgedeelten zoeken en vervangen 


Vereiste voorkennis Kennis en vaardigheid met de onderdelen van de training Introductie 
Windows95 
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Word | Veltolg | 


Module secretariële toepassingen 





Duur 3 dagdelen 


Inhoud In deze module worden technieken behandeld die van pas komen bij grote 
productie van documenten (zoals grote mailings), met name op secretariaten. 


Onderwerpen ‚ bestanden samenvoegen voor postverzendingen (mailmerge) 
— werken met etiketten 
sjablonen gebruiken en maken 
_ werken met velden 
— formulieren maken 
s (eenvoudige) macro's maken 
menu's en werkbalken aanpassen 


Vereiste voorkennis Windows en Word op het niveau van de basiscursus. Het is vooral van belang 
dat cursisten bekend zijn met teken-, alinea-, en documentopmaak. 
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Word | vervolg 


Module wetenschappelijke teksten 





Duur 3 dagdelen 


Inhoud In deze module wordt ingegaan op de technieken die nodig zijn bij het produ- 
ceren van lange teksten, zoals (doctoraal)scripties en proefschriften. Er is aan- 
dacht voor lay-out, het invoegen van beeld en geluid en het structureren van 
een lange tekst. 


Onderwerpen meerdere kop- en voetteksten in één document 
_ opmaakprofielen 
kolommen en tekstvakken 
illustraties en andere objecten (WordArt, grafieken en geluid) invoegen 
“ inhoudsopgave, index en kruisverwijzingen maken 
‚documentstructuur wijzigen in de overzichtsweergave 
_ werken met hoofd- en subdocumenten 


Vereiste voorkennis Windows en Word op het niveau van de basiscursus. Het is vooral van belang 
dat cursisten bekend zijn met teken-, alinea-, en documentopmaak. 
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WererkEh TET 


onderzoeksgegevens met SPSS _ 





Duur 5 dagdelen 


Inhoud In deze cursus leert u onderzoeksgegevens te verwerken en te analyseren met 
SPSS. 
U start met het zelf invoeren van de gegevens uit een kleine enquête om te 
zien hoe een SPSS-gegevensbestand wordt opgebouwd en variabelen worden 
gedefinieerd. Verder werkt u in de cursus met aangeleverde (kleine) databestan- 
denen waarmee de verdere analyse moeglijkheden van SPSS worden verkend. 
Voor zover het aansluit bij de inhoud van de cursus kunt u ook werken met 
(een deel van) uw eigen gegevensbestand. 
In de cursus worden beschrijvende- en eenvoudige toetsende statistiek (Chi- 
kwadraat -, Student's T-toets, Anova en eenvoudige correlatie- en regressie ana- 
lyse) toegepast. Voor de statistische achtergrond verwijzen we naar (uw eigen) 
statistiek boek. Verder komen het maken en bewerken van tabellen en grafie- 
ken aan de orde. 


Onderwerpen Opbouw SPSS datafile, invoeren en controleren van gegevens 
= mogelijkheden van de Output Viewer 

inlezen van ASCIl-data en andere bestandsformaten 
frequentieverdelingen, kruistabellen en beschrijvende statistiek 
beschrijven van subgroepen, selectie van cases 
berekenen en hercoderen van variabelen 
toepassen chikwadraat, t-toets en anova 
berekenen van (rang)correlaties, enkelvoudige lineaire regressie 
grafieken 
bewerken van tabellen 
resultaten opnemen in een tekstverwerker. 


Vereiste voorkennis Basiskennis Windows én enige kennis van onderzoeksmethoden en statistiek! 
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Duur 


Inhoud 


Onderwerpen 


Vereiste voorkennis 


zi 


Nee 





4 dagdelen 


Naast de basiskennis van databases, leert u tabellen opzetten en vullen, selec- 
ties vastleggen in queries, formulieren maken voor scherminvoer en gegevens 
printen door middel van rapporten. 


opzetten van een database en tabellen 
werken met queries en draaitabellen 
werken met formulieren en rapporten 
uitwisseling met Excel en Word 


Kennis en vaardigheid met de onderdelen van de training Introductie 
Windows95 
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Duur 


Inhoud 


Onderwerpen 


Vereiste voorkennis 
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Access | vervolg 





3 dagdelen 


U bouwt in stappen aan een eigen applicatie in Access, waarbij programmeren 
in Visual Basic de grens is; door toepassen van de ingebouwde Access-macro's is 
echter toch veel mogelijk. 


« verschillende soorten queries maken 
werken met keuzemenu's en samengestelde formulieren. 


eenvoudige macro's voor het bouwen van een eigen applicatie 


U moet met Access op het niveau van de basistraining kunnen werken, vooral 
inzicht in gegevens selecteren en tabellen koppelen zijn van belang. 
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Duur 4 dagdelen 


Inhoud U leert eenvoudige rekenmodellen opzetten en vormgeven, werkbladen 
dynamisch koppelen en grafieken maken. 


Onderwerpen opzet en opmaak van enkele eenvoudige rekenmodellen 
… werken met verschillende formules 
dynamische koppeling tussen werkbladen 
= grafieken 


Vereiste voorkennis Kennis en vaardigheid met de onderdelen van de training Introductie 
| Windows95 
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Duur 


Inhoud 


Onderwerpen 


Vereiste voorkennis 
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4 dagdelen 


Deze training geeft een beeld van de vele mogelijkheden die Excel biedt; 
rekenen met matrices, selecties meten en tellen in draaitabellen en gegevens 
consolideren in overzichtsbladen. 


verschillende formules en functies 

draaitabellen 

maken van consolidaties, samenvattingen en scenario's 
maken van eenvoudige macro's. 


U moet met Excel op het niveau van de basistraining kunnen werken: maken en 


toepassen van eenvoudige formules en functies en verwijzen naar andere werk- 
bladen met koppelfuncties en werkbladen indelen met kopiëren en plakken. 
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PowerPoint 





Duur 2 dagdelen 


Inhoud U leert in deze training een kleurrijke presentatie maken bestaande uit consis- 
tent opgemaakte dia's en gebruik maken van ondersteunende animatie- en 
actieinstellingen. Wilt u graag een illustratie uit een boek of van Internet of een 
geluidsfragment opnemen? Dat kan. Inhoud en structuur van uw presentatie 
moeten wel in orde zijn, dus daar werken we eerst aan. Tijdens de training is er 
gelegenheid verschillende resultaten met elkaar te bekijken en te bespreken. 


Onderwerpen een presentatie opzetten, werken in verschillende weergaven 
dia's verwijderen, toevoegen, kopiëren en verplaatsen 
_ dia-indelingen 
= diamodel voor tekstopmaak en achtergrond 
_ presentatie afspelen 
_ sjabloon toepassen, eigen sjabloon maken 
— een schema maken, afbeeldingen en figuren gebruiken 
— opbouw- en animatie effecten toepassen. 
_ notities en handout maken 
— actieinstellingen voor een presentatie 
_ PowerPoint en het Web 


Vereiste voorkennis Kennis en vaardigheid met de onderdelen van de training Introductie 
Windows95 
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Photoshop 





Duur A dagdelen 


Inhoud Het accent in deze training ligt op afbeeldingen gereedmaken voor gebruik op 
het Web. Daarbij leert U omgaan met het daarvoor meest geschikte gereed- 
schappen van Photoshop, een afbeelding splitsen in lagen, een onderdeel 
nauwkeurig selecteren met maskers en gebruik van verschillende kleurmodellen 


Onderwerpen toelichting bij de gereedschappen 
selecties maken 
kleurgebruik 
werken met lagen 
tekstlagen 
filters 
scannen en bestandformaten 


Vereiste voorkennis Kennis en vaardigheid met de onderdelen van de training Introductie 


Windows95 
Inzicht in gegevensopslag en/of bestandsformaten 
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Introductie Blackboard 





Duur 


Inhoud 


Vereiste voorkennis 
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2 dagdelen 


Blackboard is een “digitale leeromgeving” waarmee docenten op een eenvoudi- 
ge manier hun onderwijs op Internet kunnen publiceren. Zonder dat de docent 
zich hoeft te verdiepen in de geheimen van HTML is hij met Blackboard in staat 
om een internetsite te bouwen waarop de studenten cursusdocumenten, 
opdrachten, roosters en andere cursusinformatie kunnen vinden. Daarnaast 
biedt Blackboard diverse communicatiemogelijkheden, waardoor het mogelijk is 
dat studenten plaats- en tijdonafhankelijk contact met elkaar en met de docent 
hebben. 

Tijdens de cursus maakt de deelnemer kennis met Blackboard aan de hand van 
voorbeeldbestanden die in een eigen Blackboardcursus worden geplaatst. 


Enige bekendheid met Internet toepassingen als E-mail en WWW komt goed 


van pas bij deze cursus en kennis van Windows op het basisniveau wordt veron- 
dersteld. 
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Presenteren met PowerPoint 





Duur 


Inhoud 
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3 dagdelen 


Tegenwoordig zijn er veel mogelijkheden om de leerstof aanschouwelijk te 
maken en de structuur van uw verhaal te ondersteunen. Het programma 
Powerpoint biedt handige hulpmiddelen voor het maken van presentaties die 
de nadelen van de ‘ouderwetse’ hulpmiddelen ondervangen en veel extra’s 
toevoegen. 

In deze cursus van drie dagdelen leert u een presentatie te maken die bestaat 
uit consistent opgemaakte dia's. Er is aandacht voor het doeltreffend gebruik 
van kleuren en ondersteuning door animatie- en actie-instellingen. Hoe kunt u 
een illustratie uit een boek of van Internet opnemen, hoe neemt u een geluids- 
fragment op en hoe kunt u uw presentatie op Internet publiceren? Inhoud en 
structuur van uw presentatie moeten wel in orde zijn, dus daar werken we eerst 
aan. 

De cursus onderscheidt zich van de ICT-training Powerpoint van het 
Informatiseringscentrum (zie blz 35) door de ruime gelegenheid tot reflectie met 
collega-docenten en het feit dat het onderwijs nadrukkelijk als uitgangspunt 
genomen is. 

Welke rol vervult de presentatie in uw onderwijs? Wat is het commentaar op 
enkele presentaties die we op Internet aantreffen? Wat vinden we van de resul- 
taten en de presentaties van medecursisten? 
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Onderwerpen 


Vereiste voorkennis 
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— een presentatie opzetten, werken in verschillende weergaven 
= dia's verwijderen, toevoegen, kopiëren en verplaatsen 
= dia-indelingen 

= diamodel voor tekstopmaak en achtergrond 

— presentatie afspelen 

— sjabloon toepassen, eigen sjabloon maken 

— een schema maken, afbeeldingen en figuren gebruiken 
— opbouw- en animatie effecten toepassen. 

— actie-instellingen t.b.v. presentatie 

— maken van hand-outs en notities 

= de presentatie via Internet verspreiden 


Basiskennis van Windows. 
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Inhoud 


Onderwerpen 


Vereiste voorkennis 
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Onderwijs webpagi na's | 


ontwerpen 





4 dagdelen 


De mogelijkheden van het World Wide Web worden veel gebruikt in het (uni- 
versitair) onderwijs. In deze cursus worden mogelijke toepassingen behandeld. 
U leert eerst (eenvoudige) webpagina's maken, zodat u in staat bent de verschil- 
lende onderdelen van webpagina's te herkennen en hun toepassing te evalueren. 
Daarna worden verschillende onderwijs websites bekeken en besproken. Tot slot 
maakt u een eigen ontwerp voor een websites, die u in een korte presentatie 
toelicht aan uw medecursisten. 


— hoe worden webpagina's gemaakt 

_ webpagina's maken met HTML, Word en een web-editor 

_ bestaande onderwijs webpagina's bekijken: sterke en zwakke kanten 
beoordelen 


_ eigen ontwerp voor onderwijswebsite maken en presenteren 


Bij voorkeur enige kennis van World Wide Web en ‘surf’'-vaardigheden 
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